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Entrez votre NI (identifiant utilisateur)…

…et votre NIP (mot de passe).

Connectez-vous

Tout au long de ce tutoriel, les bulles 
oranges pleines comme celle-ci 
indiquent le bouton à cliquer pour 
passer à l’écran suivant.

Retour au sommaire



Cliquez sur « Employé »

Approbateur2

Pour les besoins de cette section du tutoriel vous serez le deuxième 
approbateur dans une file d’approbation comptant trois approbateurs.

Retour au sommaire



Cliquez sur « Feuille de présence »
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Laissez cet item à « Soi » si vous voulez approuver en tant 
que vous-même.

Sinon vous pouvez sélectionner une personne dans le 
menu déroulant pour approuver en tant que mandataire.

Sélectionnez « Heure d’approbation/d’accusé de réception.

Validez vos paramètres et passez à l’écran suivant

Retour au sommaire



Sélectionnez le département où se trouvent les employés dont vous devez approuver les heures…

…ainsi que la période de paie dans le menu déroulant.

Cliquez sur « Sélectionner » pour accéder au sommaire.

Retour au sommaire



La section « En attente » liste les employés qui ont soumis leurs feuilles de présence.

La section « En cours » liste les employés qui ont commencé à entrer leurs heures mais n’ont pas encore soumis leurs feuilles de présence.

La section « Non débuté » liste les employés qui n’ont pas encore accédé à leurs feuilles de présence.
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Cliquer sur le nom de l’employé permet d’accéder à sa feuille de présence.

Vous ne pourrez agir que sur les feuilles de présence qui exigent une action de votre part.
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Feuille de présence suivante

Les actions possibles

Votre statut dans la file d’approbation : en attente (d’une action de votre part).

Approbateur1

Approbateur2
Approbateur3

Dernier approbateur de la file d’approbation
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RETOURNER UNE FEUILLE DE 
PRÉSENCE POUR CORRECTION
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Approbateur1

Approbateur2
Approbateur3

Retour pour correction renvoie la feuille de présence au premier approbateur dans la file d’approbation.
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Un message vous averti que la feuille de présence a bien été retournée au premier approbateur.

Vous pouvez constater que la feuille de présence a été retournée 
au premier approbateur ; c’est maintenant à lui de faire une action.

Retournez au sommaire…

Approbateur1

Approbateur2
Approbateur3
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Vous pouvez constater que la feuille a changé de section.
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MODIFIER UNE FEUILLE DE 
PRÉSENCE
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Vous pouvez modifier les heures entrées par l’employé.

Approbateur1

Approbateur2
Approbateur3
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Cliquez sur l’horaire que vous désirez changer.

Suivant permet de ce rendre à la deuxième semaine de la feuille de présence.
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Modifiez les heures ici (laissez cette case vide si vous ne 
voulez pas y faire apparaitre d’heures).

Ne rien modifier dans cette case.

Enregistrez vos modifications.

Vous pouvez aussi redémarrer la feuille de présence, ce qui 
aura pour conséquence d’effacer toutes les heures déjà entrées.
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Vos modifications sont mises à jour.
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AJOUTER DES OBSERVATIONS
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Vous pouvez ajouter des observations

Retour au sommaire



Saisissez votre message…

…et enregistrez-le. Attention : aucune alerte 
ne rendra compte de l’enregistrement.

Retournez au menu précédent
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Retournez au menu précédent

Retour au sommaire



SOUMETTRE UNE FEUILLE DE 
PRÉSENCE

(UNIQUEMENT SI ON EST PREMIER APPROBATEUR)
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Si vous êtes premier approbateur : après avoir modifié une feuille de présence, il vous faut la soumettre pour approbation (vous la soumettez à vous-même).

Approbateur1

Approbateur2

Approbateur3

Approbateur1
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Il vous est maintenant possible d’approuver la feuille de présence, ce qui la transmettra à l’approbateur suivant.

Indication que vous avez soumis la feuille de présence (la date a changé).

Indication que vous avez soumis la feuille de présence.

Approbateur1

Approbateur2

Approbateur3

Approbateur1
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APPROUVER UNE FEUILLE DE 
PRÉSENCE
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Vous pouvez approuver la feuille de présence, ce qui la transmettra à l’approbateur suivant.

Approbateur1

Approbateur2
Approbateur3

Approbateur1
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Maintenant que vous avez approuvé la feuille 
de présence, vous ne pouvez plus agir sur elle.

Retournez au menu précédent

Indication que vous avez approuvé la feuille de présence.Approbateur1

Approbateur2
Approbateur3

Approbateur1
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Vous pouvez constater que la feuille est retournée en attente.
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SUPPRIMER UNE FEUILLE DE 
PRÉSENCE
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Il est possible de supprimer 
une feuille de présence.

Approbateur1

Approbateur2

Approbateur3

Approbateur1
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La feuille de présence supprimée a disparue, vous laissant devant la feuille de 
présence suivante (d’un autre employé ou le même mais avec une autre job).

Retournez au sommaire.

Approbateur1

Approbateur2
Approbateur3
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La feuille de présence supprimée est 
retournée dans la liste Non débuté.
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PARAMETRER UN MANDATAIRE
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Pour ajouter un mandataire (quelqu’un qui pourra assumer 
votre fonction d’approbateur en votre absence), cliquer ici.
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Sélectionnez la personne que vous désirez mandater…

…cochez la case sous Ajouter…

…puis enregistrez.
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La personne est maintenant ajoutée à la liste des mandataires
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Pour de l’information ou de l’aide vous pouvez communiquer avec les personnes suivantes :

Campus d’Edmundston :
Service des Finances
Téléphone : (506) 737-5339

Campus de de Moncton :
Service des Finances
Téléphone : (506) 856-5763

Campus de de Shippagan :
Services Administratifs
Téléphone : (506) 336-3403
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